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(ANEXO A DELIBERACAO N° 16, DE 30 DE JUNHO DE 2020)

REGIMENTO DA OUVIDORIA

CAPITULO |
DO OBJETIVO, DA NATUREZA E DA FINALIDADE

1. Objetivo do Regimento

Definir as finalidades, as atribuicbes e a estrutura organizacional da Ouvidoria da
Embrapa, conforme disposto neste Regimento.

2. Natureza

A Ouvidoria é vinculada ao Conselho de Administracdo da Embrapa (Consad), ao
qual devera se reportar diretamente, e é responsavel, no ambito de sua atuacéo,
pelo aprimoramento das relacdes da Empresa com seus publicos interno e externo
em suas diferentes instancias administrativas. E responsavel, também, pela
implementacéo da Lei n® 12.527, de 18/11/2011 - Lei de Acesso a Informacéo (LAI).

3. Finalidades basicas

3.1 Desenvolver, junto as varias instancias administrativas, medidas que
favorecam a participacdo da comunidade interna e externa na garantia dos direitos
cidadaos e na promocédo da melhoria das atividades desenvolvidas pela Instituicao;
3.2 coletar, sistematizar e divulgar informacdes, inclusive por meio de relatorios,
que contribuam para 0 monitoramento e aperfeicoamento das regras e
procedimentos administrativos e institucionais;

3.3 atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

3.4 informar sobre a tramitacdo de documentos referentes as demandas
encaminhadas para a Ouvidoria;

3.5 protocolar documentos e requerimentos de acesso a informacdes.

4. Para o cumprimento de suas finalidades basicas a Ouvidoria recebera da alta
direcdo da Empresa, 0 suporte necessario para o exercicio autbnomo de suas
funcdes, de forma que possa agir com imparcialidade e legitimidade junto aos
demais dirigentes da instituico.
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CAPITULO Il i
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETENCIAS

No desempenho de suas atribuigdes, a Ouvidoria da Embrapa sera dirigida por

um Ouvidor, e composta pelas seguintes areas:

5.1

a) Servico de Ouvidoria, com as atribui¢cdes ordinarias da Ouvidoria;

b) Servico de Informacéo ao Cidadao, com atribuices relacionadas a LAI.

Ao Ouvidor compete:

a) realizar a gestdo da Ouvidoria, compreendendo o planejamento, a
orientacdo, a coordenagdao, o acompanhamento, e a avaliacdo de suas
atividades técnicas e administrativas, bem como a gestdo da integracao e
a articulacdo da Ouvidoria com outras Unidades da Embrapa, com
organizacdes publicas e privadas, nacionais e internacionais, e com a
sociedade em geral;

b) receber e dar os encaminhamentos necessarios para atender e apurar
reclamagfes e denuncias, relativas a eventuais desvios na adequada
prestacao de servicos e na disponibilizacdo de produtos e na execucao de
processos da Embrapa;

c) receber, analisar e interpretar as manifestacdes recebidas, sugestdes,
elogios, e pedidos de acesso a informacgfes, encaminhando-os as &reas
competentes;

d) acompanhar, até a solucéo final, 0 andamento dos processos relativos as
reclamacdes, sugestbes, denuncias e pedidos de acesso a informacdes
recebidos e encaminhados pela Ouvidoria;

e) manter-se informado sobre o funcionamento da Embrapa e em particular
de suas Unidades Centrais (UCs) e Descentralizadas (UDs);

f) com base em fatos ou indicios, propor ao Presidente acdes
administrativas, visando evitar problemas ou danos ao patriménio ou a
imagem da Empresa ou de seus empregados;

g) sugerir a expedicédo de atos normativos e de orientagdes, com o intuito de
corrigir situacdes inadequadas aos servicos publicos prestados pela
Embrapa ou que lhe parecam a causa de problemas, para cuja solugcao
tenha sido chamado(a) a contribuir;

h) exercer papel mediador nas relagdes que envolvem os publicos interno e
externo da Empresa, ndo tendo carater administrativo, executivo,
judicativo ou deliberativo;

i) promover a capacitagdo e o treinamento para orientar a atuacdo dos
empregados lotados em UCs e UDs que atuem como representantes da
Lei de Acesso a Informacéo;

j) encaminhar anualmente ao Consad, o relatério de atividades da
Ouvidoria, com indicativos das manifestacdes recebidas que contribuam
para a melhoria da gestdo da Embrapa.
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CAPITULO Ill )
DA ESTRUTURA FUNCIONAL E ATRIBUICOES

A Ouvidoria organizara as suas atividades com base nas caracteristicas da

gestao por processos. Suas areas tém as seguintes atribuicdes:

6.1

6.2

Servico de Ouvidoria:

a) organizar os mecanismos e canais de acesso a Ouvidoria;

b) orientar os empregados e o publico externo sobre a melhor forma de
encaminharem o0s seus pedidos e instrui-los a acompanharem a
tramitacdo destes;

c) auxiliar o(a) Ouvidor(a) no recebimento de criticas, reclamacdes,
dendncias e sugestfes sobre procedimentos e préaticas inadequadas ou
irregulares;

d) manter e atualizar registro, classificagdo e/ou sistematizacdo das
ocorréncias, incidentes e solucdes de problemas recebidos pela
Ouvidoria;

e) encaminhar as demandas recebidas ao setor responsavel para a devida
andlise e atendimento;

f) atuar segundo os principios de conduta baseados na ética, pautando o
seu trabalho pela legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade,
probidade e publicidade de modo a oferecer a cada cidaddo um
tratamento personalizado e a todos um tratamento equanime;

g) contribuir para a resolucdo de problemas administrativos ou institucionais
oferecendo alternativas e informagdes sobre a legislacdo e as normas
internas vigentes;

h) agilizar a tramitagdo de processos e procedimentos relativos a situagdes
juridico-administrativas em que nao exista ou em que se tenha
demonstrado insuficiente a atuacado de outros controles administrativos,
internos ou externos, ou quando eventuais embaracos processuais se
estiverem sobrepondo as questdes de mérito, com prejuizo para 0s
interessados;

i) auxiliar na proposicdo de medidas para a correcdo e a prevencao de
falhas e omissdes dos responsaveis pela inadequada prestacdo de
informacdes e dos servigos publicos prestados pela Empresa;

j) elaborar o relatério anual de atividades, com estatisticas e indicativos das
manifestacdes recebidas pela Ouvidoria;

k) cooperar com as demais Ouvidorias Publicas;

[) manter sob sigilo o nome do demandante, salvo nos casos em gue sua
identificacdo seja indispensavel para a solucdo do problema e
atendimento da demanda, com base no principio da confidencialidade.

Servico de Informacgao ao Cidadao:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

b) acompanhar a tramitacdo dos processos em que se envolva e aqueles
relativos a LAI, dando ciéncia aos interessados das providéncias
adotadas, inclusive informando-os sobre a tramitacdo de documentos nas
Unidades da Embrapa;

c) protocolar no Sistema de Informacédo ao Cidadédo (SIC), documentos e
requerimentos de pedidos de acesso a informacoes;
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d) instruir o publico em geral sobre a Lei de Acesso a Informacéao;

e) contribuir para a divulgacdo, cumprir e auxiliar no cumprimento da politica
de seguranca da informacao da Empresa,

f) tipificar os pedidos de acesso a informacdo em classes e subclasses, de
tal maneira que possam ser gerados relatérios em nivel gerencial, tatico e
estratégico;

g) preparar anualmente relatorio estatistico com a quantidade de pedidos de
acesso a informacdo recebidos, atendidos e indeferidos e informacdes
estatisticas agregadas dos requerentes.

6.3 O Ouvidor nao tem competéncia para:

a) anular, revogar ou modificar atos administrativos praticados por qualquer
autoridade da Embrapa,;

b) intervir, por intermédio de qualquer meio, em questfes pendentes de
decisao juridica;

C) supervisionar, coordenar ou controlar a execucdo de atividades, cuja
responsabilidade caiba a UCs ou UDs da Embrapa.

6.4 No cumprimento de suas atribuicdes a Ouvidoria da Embrapa contara com
empregados, que atuardo como representantes da LAI, nas Unidades Centrais e
Descentralizadas, os quais deverdo ser designados por meio de Ordem de Servico
publicada em BCA pelos Chefes de suas unidades de lotag&o.

) CAPITULO IV
DA RELACAO DO OUVIDOR COM UNIDADES E EMPREGADOS

7. O Ouvidor, no uso de suas atribuicbes e para analisar as reclamacoes e
sugestbes a ele apresentadas, terd acesso a quaisquer informacdes e documentos
existentes na Empresa, podendo requisita-los para exame, nas situagdes que julgar
adequadas, respondendo pela sua guarda e sigilo, quando for o caso.

8. Os empregados da Embrapa e, em particular os ocupantes de cargos em
comissdo, de funcdes de confianca e de supervisdo, deverdo prestar apoio e
informacé&o ao Ouvidor, em carater prioritario e em regime de urgéncia.

9. As UCs e UDs fornecerdao ao Ouvidor, quando solicitadas, todo o suporte
requerido, na forma de apoio logistico, metodolégico e conceitual, bem como
documentacéo e informacdes técnicas e administrativas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

10. Para realizar sua gestao a Ouvidoria conta com uma funcdo de confianca, de
Ouvidor(a) na forma estabelecida na Resolu¢cédo do Consad n° 206, de 30.06.2020.
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